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Tama toiminnallinen opinnaytetyd on tehty toimeksiantona yritykselle Oulan Kauppa Oy:lle.
Oulan Kauppa toimii myés nimelld K-Supermarket Martsari, joka sijaitsee Martinlaaksossa
Vantaalla. Paivittdistavarakauppana toimiva yritys on auki vuoden jokaisena paivana, josta
I8ytyy kaikki arjen perustarvikkeita ja paljon muuta mita tavallisesta ruokakaupasta ei
valttamatta 16ydy.

Toimeksiantajayrityksella ei ole ollut aiemmin kaytdssa perehdytysopasta. Taman vuoksi
paadyttiin laatimaan yritykselle perehdytysopas, joka helpottaa ja valmistaa uuden tyontekijan
tuleviin ty6tehtaviin ja perehdyttda hanet uuteen tydpaikkaansa. Perehdytysopas helpottaa
uusia tydntekijoita padsemaan alkuun ja mahdollisesti valttdmaan mahdollisia vaaratilanteita,
seka oppimaan tydskentelemaan itsenaisesti. Opas on tehty seka perehdyttijalle etta
perehdytyksen kohteena olevalle.

Opinnaytetydn produkti on K-Supermarket Martsariin raataldity perehdytysopas.
Perehdytysopas on suunniteltu huomioimaan perehdytettavaa, perehdyttajaa,
kayttdjarjestelmista, tydpaikan talon tavoista ja tyoturvallisuudesta. Oppaassa kasitelldaan myos
tydn kaytannon asioita, seka kannustetaan oma-aloitteisuuteen tydpaikan tiloissa.

Opinnaytetydn tietoperustassa kasitellaan mita perehdyttdminen on ja kuinka sitéd voidaan
kayttaa tyokaluna organisaation toiminnan vahvistamiseksi, seka tydympariston vaikutusta
tyontekijaan. Tietoperustassa on myds lakiin perustuvia kohtia, joita pitaa perehdytyksessa olla.

Tyo6n tavoitteena oli tehda opas, jota on helppo seurata ja hyddyntamaan jokapaivaisessa
tydssa. Opas luotiin sahkdiseen PowerPoint muotoon missa on aaniraidoilla avattuja
esimerkkeja, kuinka opasta voi hyédyntaa.

Asiasanat
Perehdyttaminen, perehdytysopas, tydymparisto, uusi tyontekija
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1 Johdanto

1.1 Opinnaytetyon tavoitteet

Perehdyttdminen on elintarked osa organisaation toimintaa, ja silla on suora vaikutus tyéyhteisén
tehokkuuteen, tyontekijoiden hyvinvointiin ja pitkdn aikavalin menestykseen. Sen paatavoitteena
on varmistaa, etta niin uudet tydntekijat kuin jo olemassa olevat tydntekijat ovat perilla

tehtavistaan, organisaation kulttuurista ja tavoitteista seka tyopaikan kaytannoista ja prosesseista.

Perehdyttamisen roolia ei voi aliarvioida, silla se luo vankan perustan tyontekijoiden patevyydelle,
sitoutumiselle ja kokonaishyvinvoinnille. Laadukkaan perehdyttdmisen avulla organisaatiot voivat
varmistaa, etta tydntekijat voivat suoriutua tehtavistaan tehokkaasti ja turvallisesti, mika edistaa
tuottavuutta ja vahentaa tyétapaturmien riskia. Liséksi asianmukaisesti suunniteltu
perehdyttdminen auttaa luomaan mydnteisen tydilmapiirin ja edistaa tydntekijdiden viihtyvyytta

tyétehtavissaan.

Tassa opinnaytetydssa tarkastellaan perehdyttamisen keskeisia nakdkulmia ja sen merkitysta
organisaatiolle. On tarkeaa huomata, etta perehdyttaminen ei ole vain uusien tyontekijdiden asia,
vaan se on jatkuva prosessi, joka vaatii omistautumista ja resursseja organisaation johdolta ja
tydntekijoilta. Tervetuloa tutustumaan siihen, miksi perehdyttdminen on keskeinen tekija

menestyksekkadssa tyoyhteisdssa ja kuinka se voi tehostaa organisaation tuloksellisuutta.
1.2 Toimeksiantaja — Oulan kauppa Oy K-Supermarket Martsari.

Yritys, K-Supermarket Martsari on Martinlaaksossa sijaitseva paivittaistavarakauppa, jossa
kauppiaana toimii Oula Vuotila. K-Supermarket Martsarissa myydaan ruuasta, kodin
pientarvikkeisiin seka pyrimme tuomaan asiakkaiden toive tuotteita myyntiin. Yrityksella on

tyontekijoita n. 30kpl.
1.3 Kohderyhma

Perehdytysoppaan kohderyhmana on uudet tyontekijat, seka nykyisen yrityksen henkilosto.
Perehdytysoppaan tarkoitus on antaa henkilokunnalle tarvittava tieto tyon tekemiseen kuten
esimerkiksi, asiakaspalvelu ja- asiakaskohtaamiset, sdhkoisten ohjelmien kayttd, tyon tekeminen

turvallisesti ja yleisesti oppimaan tyopaikan tavat ja toiminta malli.
1.4 Lopputuote

Taman toiminnallisen opinndytetydn tuloksena esittelemme informatiivisen PowerPoint-esityksen.

Tama lopputuote on suunniteltu tarjoamaan selkeda ja tehokasta tietoa opinnaytetydn aiheesta.



PowerPoint-muoto mahdollistaa helposti jaettavan ja esitettdvan materiaalin, mikd on erityisen
hyodyllista niin pienille kuin suurille yleisoille. Esitys yhdistda tekstia ja puhetta, luoden vaikuttavan
ja opettavan kokonaisuuden. Tama lopputuote tarjoaa informatiivisen, etta visuaalisen nakékulman,
mika tukee tehokasta viestintaa ja tiedon jakamista opinnaytetydn puitteissa. Perehdytysoppaassa
on 11 sivua jonka lisédksi on aaniraidat jokaiselle sivulle antamaan konkreettista esimerkkia siita

kuinka opasta voidaan hyddyntaa. Oppaan kesto on puhuttuna hiukan yli 10 minuuttia.



2 Perehdyttaminen

Tassa luvussa kasittelen mité perehdyttdminen on ja maarittelen siihen liittyvia lain saadantoja.
2.1 Perehdyttaminen tyoymparistossa

Organisoitu sosiaalistuminen tai toisella nimelld perehdyttdminen on prosessi, jossa pyritdan
tuomaan uusi tydntekija osaksi tydyhteisda. Tdma on menetelma, jolla pyritddn mahdollistamaan
uudelle tyontekijalle riittdva osaaminen, kuten tarpeellinen tieto, taidot ja tapa kayttaytya tyon
parissa. Talla oppimisen menetelmalld halutaan keskittyd muun muassa oppimaan ammatin

normeja. (Bauer, Bodner, Erdogan, Treuxillo & Tucker 2007 s.1-6)

Uuden tydntekijan on tarkea saada selkea kasitys tehtavistdan, asetetuista tavoitteista ja omasta
vastuualueestaan. Samoin hanen on oltava perilla tydtiloistaan ja tarvittavista tyévalineistaan.
Lisaksi hanen on tiedettava tydvuoronsa ja noudatettava tyopaikan aikatauluja. Tydmenetelméat ja
mahdollinen asiakaskohtaaminen ovat myds olennainen osa uuden tyontekijan perehdytyksessa.

(Tyoterveyslaitos s.a.)

Tyo6n sujuvuutta edistavat myds tydpaikan tiedon- ja tuenlahteisiin tutustuminen seka turvallisten ja
terveellisten tyétapojen omaksuminen. Tydhon liittyvien vaarojen tunnistaminen ja niiden
torjuminen on valttamatonta tydpaikan turvallisuuden takaamiseksi. Samalla on tarkeaa opettaa,

miten toimia hairid- ja poikkeustilanteissa. (Tyoterveyslaitos s.a.)

Uuden tydntekijan saapuminen tulisi tiedottaa etukateen muille tyontekijoille, jotta muut tyontekijat
osaavat huomioida uuden tulokkaan. On suositeltavaa nimeta perehdyttaja uudelle tyontekijalle,
mutta perehdyttamisvastuuta voidaan myos jakaa tyoyhteison jasenten kesken. Perehdyttamista
helpottavat myos valmis perehdyttamisen suunnitelma ja materiaalit, seka perehdyttamisen
tarkastuslista, joka varmistaa tarkeiden asioiden ja kattavan opetuksen ja seurannan niin
perehdyttajalle kuin tyontekijalle. (Pam 26.6.2023)

Perehdytyksesta voidaan kehittaa tyokalu, joka vastaa nykypaivan tyéelaman vaatimuksia.

Tybelamassa uuden oppiminen on jatkuvaa, joten onnistunut perehdytys on tarkea osa tyOyhteison
rekrytointistrategiaa. Hyva perehdytys on arvokas investointi. YhteistyOyrityksessa laatutyoskentely
sisdltaa jatkuvan suunnittelun, kehittamisen ja toteutuksen arvioinnin, jolla voidaan varmistaa hyva

ja tehokas perehdytys.



2.2 Lainsaadanto

Suomen lain mukaan tydnantajan pitaa pystya tarjoamaan puitteet tyontekijalle, ettei han voi
aiheuttaa vaaraa muille eikd samalla itselleen. Tydnantajan vastuulla on myds ohjeistaa, opastaa
tydntekijaa ja tarpeen vaatiessa myds henkilokohtaisesti, erityisesti jos tydntekijan kokemus tai
ammattitaito on vahaista. Tyoturvallisuuslaki (738/2002) 14§: Tydntekijalle annettava opetus ja

ohjaus (Minilex s.a.)

Tybnantajalla on ehdoton velvollisuus perehdyttaa tyéntekijansa, ja tallainen velvollisuus perustuu
muun muassa tyoturvallisuuslakiin. Kyseinen laki edellyttaa, etta tydnantajan on tarjottava
tydntekijoilleen asianmukaista koulutusta ja ohjausta liittyen heidan tyétehtaviinsa ja
tydéturvallisuuteen. Tarkeinta tdssa velvollisuudessa on varmistaa, etta jokainen tyontekija osaa
suorittaa tydnsa turvallisesti. Tarvittavan koulutuksen ja ohjauksen laajuus maaraytyy tyon
luonteen ja tydntekijan kokemuksen perusteella. Uuden tydntekijan on luonnollisesti saatava
enemman perehdytysta kuin kokeneemman tydntekijan. Kokenutta tydntekijaa on kuitenkin
perehdytettava, kun han aloittaa uuden tyon tai vaihtaa tydpaikkaa, erityisesti kun kyseessa ovat
erityisolosuhteet tai vaaratekijat. Tyontekijan aiempi koulutus vaikuttaa myds siihen, millaista
perehdytysta tarvitaan. Yksityiskohtaisemmat ohjeet tydhdn perehdyttamisesta 16ytyvat eri alojen
alanormeista ja sdannodksista. Tyo6turvallisuuslaki (738/2002) 14§: Tyontekijalle annettava opetus ja

ohjaus (Minilex s.a.)

Tyontekijan on perehdytyksen kautta saavutettava riittava tieto tydéhon, tydpaikan olosuhteisiin,
tuotantomenetelmiin, kaytdssa oleviin tyévalineisiin seka niiden turvalliseen kayttéon. Taman
lisdksi hanet on opastettava tunnistamaan tyéhoén liittyvat mahdolliset haitat ja vaarat seka keinoja
niiden estamiseksi. Tydntekijalle on myds annettava koulutusta ja ohjausta, jotta han osaa toimia
turvallisesti tyosta aiheutuvien haittojen ja vaarojen valttamiseksi. Tahan sisaltyy myos opetus ja
ohjaus saato-, puhdistus-, huoltoja korjaustoimien seka poikkeustilanteiden varalle. Tydnantajan on
jatkuvasti seurattava tyontekijoidensa tyotapoja ja varmistettava, etta he toimivat ohjeiden
mukaisesti kdytannon tilanteissa. Taman velvollisuuden sisaltad myos opetuksen ja ohjauksen
taydentaminen, erityisesti kun tydtehtavissa tai- menetelmissa tapahtuu muutoksia.

Tydbturvallisuuslaki (738/2002) 14§: Tydntekijalle annettava opetus ja ohjaus (Minilex s.a.)
2.3 Perehdyttamisen tarkeys ja tavoitteet

Tyohon perehdyttaminen on erityisen tarkea prosessi uuden tyontekijan nakokulmasta, varsinkin
jos kyseessa on opastettava, jolla ei ole aiempaa kokemusta alalta tai tyotehtavista. lIman
kunnollista tydhon perehdytysta voi seurauksena olla negatiivista vaikutusta itse yritykselle ja sen

henkilokunnalle. Perehdyttdessa on tarkeda kommunikoida selkeasti ja opastaa tyontekijlle



tarvittavat tiedot koskien tyotehtavia seka taitoja, joita han mahdollisesti tarvitsee tyotehtavien
suorittamiseen. Laadukkaalla perehdytyksella pystyy toteuttamaan ja tuomaan esille yrityksen
tapaa toimia, jolla meinataan yrityksen kulttuuria, visiota, arvot, missiota ja tapaa toimia. Monissa
yrityksissa tydntekijdiden vaihtuvuus on suurta, jolloin hyvin suunnitellulla perehdytykselld on suuri
vaikutus uuden tyontekijan oppimisen kannalta, jotta tydhdén sopeutumiseen olisi mahdollisimman
helppoa. (Ahmed 2014 s.1-3)

Jokainen ala kehittyy hurjaa vauhtia, kuten teknologiammekin kuluttajilla on taman myota entista
enemman vaikutusvaltaa heidan ostopaatdksilladn. Taman vuoksi on erityisen tarkeaa, etta yritys
panostaa omiin henkildstéresursseihin, ja jatkuvasti kehittdd oman henkildéston toimivuutta.
Nykypaivana yrityksissa pyritdan kayttdmaan paljon automatisoituja toimintoja kuten, tilauksien ja
inventaarion yllapitdminen. Taman vuoksi yrityksien on erityisen tarkeaa lahestya uusia
tydntekijoita uusin keinoin esimerkiksi, kuinka opastaa uusien tyékalujen oikein kayttd seka
hallinta. (Grewal & Lewy 2017 s.1-3)

Onnistuneella perehdytyksella voidaan valttaa tapaturmia, virheita ja pienentda onnettomuuksien
syntya. Tyontekijan on helpompi ymmartaa ja sisaistamaan tulevat tyétehtavansa, kun perehdytys
on ollut huolellinen. Perehdyttamalla voidaan vahentaa tyéntekijan stressia, seka edes auttamaan
tyétehokkuutta ja laatua, kun tydntekija tietda tehtadvansa ja vastuunsa. (Tyoéturvallisuuskeskus
s.a..) Mahdollisia vaaratilanteita on hyva kayda lapi, jotta tyontekija tietad mita niissa tilanteissa

kuuluisi tehda ja toimia, kuten esimerkiksi rydsto tai vakivaltaisissa tilanteissa.

Vuosien varrella on yleistynyt tyontekijdiden keskuudessa tydpaikkojen vaihtaminen, uusien
yrityksien parissa. Taman vuoksi sosialisoituminen yrityksessa on tarkeaa, silla se voi vaikuttaa
positiivisesti tyontekijaan, seka hanen tydasenteeseensa mika mahdollistaa yritykselle tyytyvaisen
tyontekijan, jolloin han pysyy yrityksessa kauemmin. Tehottomalla sosialisoitumisella voi olla
seurauksena voi olla ennenaikainen tyonlopetus uudelta tydnpaikalta, jolloin alkaa uudestaan
rekrytoinnin sykli mika on tuhlannut yrityksen aikaa ja resursseja. Tutkimuksista on saatu selville,
ettd onnistuneella sosialisoitumisella uusi tydntekija integroituu paremmin tydyhteisdon, seka
tyotehokkuus on parempi, tyotyytyvaisyys, yritykseen sitoutuminen, seka lopputilien ottaminen

vahentyy. (Bauer & Erdogan 2011 s.1-4)

Perehdytyksen tarkeimpana tavoitteena on helpottaa uuden tydntekijan sopeutumista, oppimista ja
sitoutumista tyohon. Hyvalla perehdytykselld on myos vaikutus palvelun laatuun ja tyon
sujuvuuteen. Lisaksi perehdyttamisen tavoitteena on vahentaa tapaturmariskeja ja psyykkista
kuormitusta, silla hyvin perehdytetty tyontekija kokee hallitsevansa tyon vaatimukset, tyotehtavan
ja tydymparistdon. Hyva perehdytys luo siis vankan perustan tydn tekemiselle. Laatuvaatimusten

lisdksi hyvassa perehdytyksessa otetaan huomioon myoés tydntekijan turvallisuuteen ja



hyvinvointiin liittyvat asiat seka kannustetaan tyontekijaa omatoimisuuteen. Penttisen ja Mantysen
(2009) mukaan hyva perehdytys on kokonaisvaltainen ja huomioi kaikki ndma tavoitteet. (Penttinen
& Mantynen 2009,2)

2.4 Perehdyttamisen yhteys hyvaan asiakaspalveluun

Jotta paivittaistavarakauppa pysyy tuottavana, on sen peruskonsepti oltava kunnossa ja oltava
erilainen, jotta erottuu paremmin muista kaupoista. Yksi tapa tdhan on panostamalla asiakas
tyytyvaisyyteen, seka asiakaspalveluun talla tavoin pystyy rakentamaan selvaa etua muihin
kilpailijoihin ja samalla saa rakennettua hyvan tyokulttuurin tydpaikalle. Pelkdstdan huomioimalla
asiakkaan lasnaolo on jo ensimmainen askel hyvaan asiakas suhteeseen. Asiakas muistaa aina
virheet paremmin kuin onnistumiset, jolloin on erityisen tarkeaa osata palvella asiakkaita oikein ja
ymmartaa tilanteen mukaan, miten toimia. Onnistumisilla pystytaan tuottamaan asiakkaille hyvan
olon tunnetta, kuten nayttamalla missa tuote on, jota han on vailla. Tasta jaa asiakkaalle hyva
muisti palvelusta, seka asiakaspalvelusta mikd mahdollistaa sen, etta tulee kdymaan uusiksi

asiakkaana kaupassa. (Grewal & Lewy 2007 s.1-5)
2.5 Tyontekijan hyvinvointi

Perehdyttaessa uutta tydntekijaa tuleviin téihin on hyva painottaa myés omia rajojaan koskien
hyvinvointia. Opettaessa uudelle tyontekijalle tulevaa tydnkuvaa on hyva mainita, etta ei kannata
kiirehtia asioissa, jotta hallitsee tulevat tydhaasteet ilman suurempia vastoinkdymisia.
Tutkimuksissa viitataan, etta suurimpia ongelmia uudella tyontekijalla on uusien asioiden
sisaistdminen, liian isot odotukset ja aika paineajat. Tydntekijat, jotka voivat soveltaa tydtehtaviaan
paivan aikana, kokevat vahemman paineita ja stressia koskien ty6taan, silla he voivat valita
tyotehtavansa jarjestyksen ja toteuttaa paivan tyoét vapaassa jarjestyksessa. On hyva muistaa
kehua ja puuttua tyontekijan tyonlaatuun, jotta saadaan balanssi tydn onnistumisissa niin kuin
epaonnistumisissa. Taman myota pystytaan pitamaan tyontekijan motivaatiota korkeampana, kun

tulee onnistumisen tunne. (Bauer & Erdogan 2011 s.1-4)

Tyohyvinvointi on kokonaisvaltainen kasite, joka kattaa tydon mielekkyyden, terveyden,
turvallisuuden ja yleisen hyvinvoinnin. Keskeisia tekijoita tydhyvinvoinnin edistdmiseen ovat hyva ja
motivoiva johtaminen seka positiivinen tydyhteison ilmapiiri, jossa tyontekijdiden ammattitaitoa
arvostetaan. Tyohyvinvointi nakyy konkreettisesti tyossa jaksamisena. Kun tyontekijat kokevat
voivansa hyvin tyopaikalla, se heijastuu myonteisesti tyon tuottavuuteen ja tyohon sitoutumiseen.
Samalla sairauspoissaolojen maara voi vahentya, kun tyontekijat ovat terveita ja motivoituneita.

(Sosiaali- ja Terveysministerit s.a.)



2.6 Tyokulttuurin vaikutus tyontekijaan

Organisaatiokulttuuri on systeemi mika perustuu erilaisiin arvoihin, kuten mihin yritys uskoo, ja
tottumus normeihin. Schneider ym. tutkimuksessa perustellaan sita, kuinka johtoportaan jokaisella
paatdksella on vaikutus organisaatio kulttuuriin, joka muotoutuu tydpaikkakulttuuriksi. Tama
toiminta malli tarttuu tyontekijoihin, joka vaikuttaa siihen, kuinka tyéntekijat kayttaytyvat ja
mukautuvat tydpaikan asetettuihin tavoitteisiin. Organisaatio kulttuuri on se tapa, miten
organisaatioon kuuluvat jasenet kanssakayvat toistensa kanssa ja toimii ikdan kuin liimana ei
henkildstéresurssien ja henkildstoresurssien kanssa mika kasvattaa yhteishenkea seka hyvaa
tydsuoritusta. Flamholtz ja Randle huomasivat, etta yrityksen perustajat ovat paaosin vastuussa
kulttuurin luomisesta tydpaikalle, silla he ovat ne, jotka tuovat ilmi strategian ja suunnan, jota
haluavat tydntekijoiden tekevan. (Yasas L. Pathiranage, Lakmini V.K Jayatilake &Ruwan
Abeysekera 2020 s.1-4)

Ty6paikan johtaminen on keskeisessa asemassa mielenterveyden tukemisessa. Tydntekijdiden
kokemukset tyon hallinnasta, oikeudenmukaisesta kohtelusta seka reilusta palkkauksesta ja
palkitsemisesta vaikuttavat merkittavasti tydhyvinvointiin. Joustavat tybajat ovat olennainen osa
laadukkaan tyén ja muun elaman tasapainoa, ja naitd mahdollisuuksia tulisi edistaa kehittamalla
seka lainsaadantoa etta tydeldaman kulttuuria. Esihenkil6lla on vastuu varmistaa, etteivat tyontekijat
uuvu tydssaan. Tydn tulisi olla mahdollista suorittaa laadukkaasti ja hyvassa vireessa, jotta se ei
aiheuttaisi riittamattdmyyden, voimattomuuden tai syyllisyyden tunteita. Eettinen stressi, joka syntyy
tilanteista, joissa tydntekija ei kykene tayttamaan tehtaviadn ammattietiikan edellyttamalla tavalla,

on tunnistettu kuormitustekijaksi monilla ty6paikoilla. (Vallander 29.3.2021)

Kuva 1 kuvastaa uuden tyontekijan tuloa uuteen tydymparistoon ja toivottua lopputulosta.



Uusi Tyontekija

- Aktiivisuus
- Avoimuus
Ekstroversio

Kayttaytyminen

- Uuden oppiminen
- Palaute
- Sosialisoituminen

Sopeutuminen

Lopputulos

Organisaation tavoite

- Opi ty6pisteen toiminta
- Ole oma-aloitteinen

- Totu tybkavereihin

- Ole osana tyokulttuuria

- Tutustu kollegoihin
- Opi talon tavat
- Uskalla kysya

Kuva 1: Uuden tyontekijan tulo uuteen tydymparistoon

- Tybtyytyvaisyys

- Sitoutuminen ty6hén &
tydkulttuuriin

- Jatkuva kehitys

- Pateva tyontekija.




3 Tyoymparisto ja sen vaikutus tyontekijaan
Tassa luvussa kasittelen tydymparistéa ja sen vaikutusta tydntekijdihin.

Tyoskentely turvallisissa, terveellisissa ja tarkoitukseen sopivissa ty6tiloissa on olennainen tekija
tydn sujuvuuden ja tydntekijdiden hyvinvoinnin kannalta. Tama edistaa tapaturmien ja
sairastumisten ehkaisemista. Tyoymparistd on suunniteltava ja rakennettava huolellisesti alusta
Iahtien, ja sen yllapidosta on huolehdittava saanndllisesti. Kaikki havaitut viat ja puutteet tydpaikan

tiloissa ja laitteissa tulee korjata mahdollisimman nopeasti. (Tydsuojelu s.a.)

Tyo6paikan fyysiset olosuhteet ovat olennaisia tydhyvinvoinnin kannalta, ja siksi on tarkeaa
varmistaa turvalliset ja terveelliset rakenteet sekd asianmukainen valaistus ja lampétila. Sisailman
laatuun ja tehokkaaseen ilmanvaihtoon tulisi myds kiinnittaa erityistd huomiota tydpaikalla.
Tupakointi on kielletty yhteisissa tyodtiloissa, ja tydnantajalla on oikeus rajoittaa tupakointia
tydaikana ja tyopaikan alueella. Tydsuojeluyhteistyd eri toimijoiden valilld on avainasemassa, ja
ennakointi ja suunnittelu korostuvat, koska tyénantajalla on rajalliset mahdollisuudet vaikuttaa

kaikkiin eri olosuhteisiin tyopaikalla. (TyOsuojelu s.a.)
3.1 Fyysiset tekijat

Tyo6tehtavat voivat kasittdad monia fyysisia kuormitustekijita, kuten erilaiset tydasennot, liikkeet.
likkuminen ja fyysinen voiman kayttd. Kuormitus voi olla asianmukainen ja jopa terveytta edistava
tietyissa tilanteissa ja tyontekijoilla, mutta samanaikaisesti se voi myos aiheuttaa haitallisia

vaikutuksia tyontekijan terveydelle. (Tydsuojelu s.a.)

Kohtuuton fyysinen rasitus saattaa ilmeta ongelmina tuki- ja liikuntaelimissa. Naiden oireiden
ennaltaehkaisy ei ainoastaan paranna tyontekijoiden tyokykya ja elamanlaatua, vaan on myods
liketoiminnallisesti jarkevaa. Tyon kuormitus tulisi olla tasapainossa yksilon terveyden ja

toimintakyvyn kanssa.(Ty6suojelu s.a.)

Tydntekijana sinulla on mahdollisuus omalla toiminnallasi vaikuttaa siihen, ettei tyon fyysinen
kuormitus aiheuta vaaraa terveydellesi ja etta jaksat tydossasi paremmin ja pidempaan.
Tyéturvallisuuslain mukaan oman panoksesi antaminen kuormituksen vahentamiseksi on myos

velvollisuutesi. (Tydsuojelu s.a.)
3.2 Psyykkiset tekijat

Psyykkinen hyvinvointi kuvastaa tilaa, jossa yksilo pystyy menestyksekkaasti kasittelemaan
elaman haasteita, tunnistamaan omat vahvuutensa, suoriutumaan tydstaan ja osallistumaan

yhteison toimintaan. Jokainen tyontekija tuo tyoyhteisoonsa oman ainutlaatuisen
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vuorovaikutustaitonsa, kykynsa ja persoonallisuutensa. Tybpaikka voi edistda psyykkista
hyvinvointia tarjoamalla erilaisia ulkoisia tukikeinoja, kuten koulutusmahdollisuuksia, esihenkilon ja
kollegoiden tukea, osallistumismahdollisuuksia paatdksentekoon seka tukipalveluita kuten
tyéterveyshuoltoa. Lisaksi turvallinen ja terveellinen tydymparistd itsessaan vahentaa psyykkista

kuormitusta, edistden nain tyontekijan hyvinvointia. (Jyvaskylan koulutuskuntayhtyma s.a.)
3.3 Psykososiaaliset tekijat

Sosiaalisen tydymparistén muodostumista vaikuttavat useat tekijat, kuten sosiaaliset suhteet,
organisaation kulttuuri, tydilmapiiri, arvot, normit, vastuunjako ja tyénluonne. Kaupan alan
psykososiaalisilla kuormitustekijoilla tarkoitetaan kaupan organisaation, johtamisen ja suunnittelun,
tydjarjestelyjen ja kaupan tydympariston, tydtehtavien, tiimitydn ja asiakaspalvelun piirteita, jotka
vaikuttavat kaupan tyéntekijdihin. Kaupan alalla tyé on usein hektista, ja ja tyontekijat kohtaavat
haasteita, kuten nopeat asiakaspalvelutilanteet ja monipuoliset tyétehtavat. Tama voi vaikuttaa
negatiivisesti hyvinvointiin, aiheuttaa oireita kuten stressia ja uupumusta. (Tyoéturvallisuuskeskus

s.a.)

Kaupan alalla tyésta palautuminen on erityisen merkityksellistd, mutta samalla se saattaa olla
haastavaa. Tyontekijat saattavat usein miettia tyéasioitaan myds vapaa-ajalla. Siksi on tarkeaa
tarjota tydntekijoille tukea ja resursseja, jotka edistavat palautumista ja auttavat hallitsemaan
stressia. Lisaksi on olennaista tunnistaa ha vahvistaa kaupan alan tyén voimavaroja, kuten
tiimityoskentelya, hyvia asiakaspalvelutaitoja ja mahdollisuutta itsenaiseen tydskentelyyn.

(Tyoturvallisuuskeskus s.a.)
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4 Pohdinta

41 Oma niakemys

Opinnaytetydn raportti antaa selkedn kuvan siita, kuinka koen millaista perehdytysta, itse kaipaisin
ja millaista sen pitaisi olla samalla pyrin tuomaan asioita esille, jotka ovat minulle tarkeita
perehdytys tilanteissa. Raportti kasittelee perehdytysta perusteellisesti ja jasennellysti, tarjoten
kattavan yleiskuvan perehdytys prosessista ja sen tarkeydesta. Perehdytys on dynaaminen
prosessi, joka ehdottomasti kdynnistyy ensimmaisina tydpaivind, mutta sen vaikutus jatkuu pitkalle

tulevaisuuteen.

Opinnaytetydssa painotan, ettd perehdytyksen on oltava suunnitelmallista ja kohdennettua, ottaen
huomioon jokaisen tyontekijan yksildlliset tarpeet ja tausta. Vaikka ymmarran, etta
perehdytystarpeet ja -kaytanndt voivat vaihdella suuresti eri organisaatioiden ja tehtavien kesken,
opinnaytety6ssa korostetaan, ettd hyvin toteutettu perehdytys on sijoitus tulevaisuuteen. Se auttaa
uusia tyontekijoita sopeutumaan organisaatioon nopeasti, vahentaden samalla heidan kokemaansa

stressia ja epavarmuutta.

Samalla tuon esille perehdytyksen roolin vahvassa tydyhteisdssa ja sen vaikutuksen tyoilmapiiriin,
joka luo jokaiselle tydntekijalle arvokkuuden tunteen. Kaiken kaikkiaan tdma opinnaytetyd pyrkii
avaamaan syvallisen ndkyman siihen, kuinka tarkea voimavara perehdytys voi olla seka
organisaatiolle etta sen tyontekijoille. Toivon, ettd tdma opinnaytetyé antaa evaita ja inspiraatiota
perehdytysprosessien kehittamiseen, jotta ne vastaisivat entista paremmin yksiléiden tarpeisiin ja

organisaation tavoitteisiin.

Produkti sai alkunsa, kun yrityksessa, jossa tydskentelen ei aiemmin ollut mitaan virallista
perehdytysopasta vaan jonkin sortin PowerPoint dioja, minne oltiin hyvin suppeasti ja nopeasti
tempaistu mita tapahtuu ja milloin tapahtuu. Produkti itsessaan valmistui suhteellisen nopeasti, silla

pystyin itse miettimaan millainen produktin pitdisi olla, jotta se olisi tehokas ja helppolukuinen.
4.2 Toimeksiantajan mietteet

Toimeksiantajani oli hyvin tyytyvainen, kun toin hanelle asian esille, etta voisin tehda
opinnaytetyoni hanen yritykselleen koskien perehdyttamista ja sen prosessia, silla mitaan
konkreettista opasta ei hanella ollut. Opinnaytetydssani oli paljon huomiota herattavia pointteja,
joita Oula haluaisi integroida hanen omaan yritykseensa. Yksi ndista asioista mihin Oula kiinnitti
huomiota, oli perehdyttamisen pitkakestoisuus tai kuinka ajatellaan, etta se on lyhyt prosessi ja
paaosin koskee vain uusia tyontekijoita, vaikka se koskee kaikkia tydntekijoita, jotka yrityksessa

toimivat ja oppimisen kaari jatkuu joka paiva. Perehdytys on kylla yksi vaikeimpia ja haastavimpia
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asioita vaikka samalla se on ihan darimmaisen tarkeaa ja ns. helppo laiminlydda tai ainakin harvoin
on sellaista tilannetta olemassa, etta olisi liilan hyvin perehdytetty. Mutta perehdyttaminen ei ole

myo6skaan mikaan helppo laji. Sen resurssointi ja suunnittelu on aikaa ja haastavaa ja niin nopeasti
muuttuvan ymparistdn keskella, kun aina sattuu jotain yllatyksia eikd perehdytys useinkaan toteudu

aina silla tavalla kuin se oli alun perin haluttu ja suunniteltu.

Tybnantaja ndkee myds, etta virallisen perehdyttdmisen lisaksi on todella tarkeaa, etta
tydyhteisdssa on sellainen ilmapiiri ja kulttuuri, ettd kuka tahansa uskaltaa kysya mista tahansa,
toisia uskalletaan neuvoa oma-aloitteisesti, viestitdan ja jaetaan tietoa oma-aloitteisesti myos
kaikkien tydntekijdiden kesken eli ettéd perehdytys on muutakin yrityskulttuuria kuin pelkka
perehdytettavan ja perehdyttajan kesken. Mutta nden silti niin kuin tuossa mainittiin, etta
perehdytys on jatkuva ikuinen prosessi ja se on myds osa organisaatiokulttuuria, jossa ymparistod
ja sellainen turvallinen tila kysya, epaonnistua, neuvoa toisia ja jakaa asiaa ja tietoa keskenaan
kaikkien kesken jatkuvasti on tosi tarkea asia. Myos sita varten tarvitaan positiivinen ilmapiiri, jossa

kannustetaan etsimaan ratkaisuja ja parannuskeinoja yhdessa.
4.3 Oppaan paivittaminen

Perehdytysoppaan paivittaminen ja kehittdminen ovat olennainen osa varmistaaksemme, etta se
pysyy tehokkaana ja relevanttina organisaation muuttuvassa ymparistdssa. Seuraavassa
esittelemme joitain ideoita ja ndkdkohtia, jotka voivat auttaa parantamaan perehdytysopasta.
Opasta voisi paivitella siten, etta tietosisaltod pysyy ajan tasalla seka lisata kaytannén prosesseja,
mikali niita tulee lisda. Oppaaseen olisi hyva paivittaa myds heidan mielipiteitdnsa, joihin sita
kaytetaan, taman kautta saataisiin myds suora mielipide siitd, ettad kuinka kaytanndllinen se on ja

miten sita voi muovata paremmin sopimaan eri yksildiden ja tyopisteille sopivammaksi.
4.4 Oman toiminnan arviointi

Opinnaytetydn aikana olen saanut merkittavia oppimiskokemuksia, jotka ovat laajentaneet
nakemystani ja kehittdneet taitojani monin tavoin. Matkani tdman opinnaytetydn parissa on ollut
opettavainen ja hermoja raastava polku mutta olen tyytyvainen ja ylpea tyostani ja suorituksestani.
Olen oppinut suunnittelemaan ja toteuttamaan produktin tekoa mihin olen hankkinut tietoa
erilaisista tutkimuksista ja artikkeleista, seka suodattamaan niista oleellisen tiedon mita itse olen

kokenut tarpeelliseksi.

Opinnaytetyon tekeminen vaati lukuisien paatoksien tekemista niin kirjoittamisen kuin
ongelmanratkaisun kannalta, josta ajoittaminen ja itse kurin I0ytaminen oli haastavaa, jotta saisi
taman tydn valmiiksi. Opinnaytetydn aikana olen saanut tilaisuuden syventya valitsemaani

aiheeseen merkittavasti. Olen saanut kokonaisvaltaisen kasityksen aiheestani ja havainnut sen
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laajemman kontekstin, sek& oppinut soveltamaan I6ytamaani tietoa ja tekemaan siita lopullisen

tuotteen, jota tullaan hyddyntamaan.

Opinnaytetydprojektini kulku korosti aikataulutuksen keskeisyytta. Aikataulun avulla pystyin
jarjestdmaan tarvittavan ajan projektin tekemista varten. Taman eteen piti tehda joitakin pienia
uhrauksia kuten, vapaa-ajan iloista, kesaloman pitamisesta kesalla ja jopa omista aivosoluista kun
tuntu ettd oli tullut umpikuja vastaan. Projekti kdynnistyi aiheen valinnalla ja suunnittelemalla
oikeaa lahestymistapaa tdhan projektiin. Taman alkuvaiheen jalkeen siirryin
tiedonkeruuvaiheeseen, joka oli omasta mielestani kaikista haastavinta, silld se on mielestani
minun heikoin osa-alueeni. Oikeiden ja luotettavien lahteiden seulonta ja sieltd itse asian
I6ytaminen tuottikin suurimmaksi osaksi harmaita hiuksia ja jonkin verran harmaita hiuksia, onneksi

tasta kuitenkin selvittiin ja projekti saatiin valmiiksi aikataulun mukaisesti.
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Tervetuloa Martsariin

Perehdytysopas

Olemme taalla suurella syddmmell3 teita varten vuoden jokaisena pdivana! Tarjoamme
parasta palvelua Martsarissa.

Kauppias
Oula Vuotila

K Supermarket

MARTSARI

i © d




Nayta keitd me olemme

Kay tydpaikka [api ja paikalla oleva henkilokunta
Pukkarit, Pullis ja hatapoistumistie halytykset
Koneisto, Puristimet




- Kay selkeasti tyopaiva lapi
seka aikataulu, mika on
tyopiste

e Nayta konkreettisesti tyopaivan kulku ( Kuorma, tauotus)

* Firstin First out

* Annatehda omalla tavalla, kehita oma tapa toimia ja

opettaa.

* Anna myos aika oppia



- Seuraa
- Huomioi
- Avusta

Seuraa tyonkulkua, puutu jos tarvetta painota, etta apu on aina lahella.

Nayta ja kerro pienet asia jotka helpottavat toita kaikilta ( vie korit, karryt
huolehdi siisteydesta )

Vie tuotteet oikealle paikalle
Ole aktiivinen asiakkaiden, avusta ole asiakaslahtoinen

Tunnista epailyttavat asiakkaat ja ennakoi



- Jarjestelmat Scpos, Ups,
Honeywell ja Pesuri
vuokraus

e Nayta tarkeimmat & yleisimmat miten toimia ja
tehda.

* Hinnat koneella
 Uudet tuotteet
e Loytyyko saldoista

* Saldokorjaukset
e Havikit
* Nayta Ups toiminnot

* Opeta pesurin vuokraus




Kassa avaus

Lo6pit, lehdet - palautus
Avaa tarvittavat ovet
Kassat & IP

Kahvila

Nikotiini tuotteiden merkkaus &
taytto

Salasanat ja niiden vaihdot 2>
lImoitus ( Ryhmaan )

( LA eikut )



Kassa sulku

 Aikatauluta ilta hommat

e Astianpesukone, pullis & sailiot
* Aamuksi Kahvipannut valmiiksi
* Loopit pois

* Tupakka lista aamulle valmiiks
* Kahvila & taukohuone siistiksi

e Sulje ip ja vie pohjat
kassahuoneeseen

e T .

e w—

e Jata tyopiste siistiksi



- HeVi
- Teollinen
- Maito & pakaste

e HeVin toimintamalli, Kuorman purku
* Teollinen Kuorman vastaanotto ja purku

* Maitokaapin jarjestys & pakkasten purku




Kaupan avaus Paistot & grilli

Paivamaarat ja laputukset

Lihojen ja eikkujen purku & jarjestely

Tiskin kasaaminen




Taka Sulku

Tarjous tuotteiden hyllyttaminen
Mehukoneen pesu ja kasaus

Paisto tuotteiden pussitus &
leipien paivamaarat

Juoma osaston siistiminen ja
tayttod

Tiskin purku, grillien pesu

Maitokaapin siistiminen’
HeVin siistiminen
Kukat ja muut kylmaan
Valot kii ( haly SU)

( Gluteenittomat ei seka,
satumaisen yms tuotteet
hyvitetaan. )




Tarkein muistaa

* Saa pitaa hauskaa tyokavereiden
kanssa

* Tama on meidan tapa osottaa
asiakkaille keita me olemme.

K Supermarket

MARTSARI]
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